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摘要 
I 
摘要 
    随着互联网及现代信息技术的快速发展，人类社会的信息化已势在必行，各
行各业的信息化发展也正如火如荼地开展着。当前的办公信息或者办公管理系统
主要利用先进的计算机技术，加上办公管理理念及办公管理流程，科学、有效的
为企业提供服务。而公文流转系统是办公信息系统中重要的组成部分，公文流转
系统的核心就是改变了传统手工公文传递模式，通过行政部门的内部局域网络实
现公文的快速传递和流转，它能提高政府、企事业单位的行政效率和现代化管理
水平。 
本文基于此背景，以某企业公文收发业务为研究对象，设计并实现了一套公
文流转系统，本文的主要工作内容包括四个方面：首先，介绍了公文流转系统的
相关理论知识，包括公文流转系统发展过程及发展方向，系统开发模式与手段等；
其次，进行了系统需求分析，包括业务需求、功能需求、非功能需求这几个方面；
再次，完成了系统设计工作，该系统包括六个模块，分别是：用户管理、发文管
理、收文管理、配置管理、统计查询、系统维护；最后，针对本文所设计的系统，
完成了实现和测试工作，结果表明该系统具有较高的可靠性，可以应用到实际工
作中。 
公文流转作为企业信息上下互传的正式渠道，在计算机网络、软件和硬件技
术的支持下，企业办公可以借助现代化的办公系统，打破时间与地点的限制。作
为办公自动化的核心应用，本文公文流转促进了企业信息资源的共享。企业公文
流转办公信息化系统的建设，逐渐服务工作也需要实现全面的自动化体系，这是
如今建设信息技术的必然趋势。本文对公文流转系统的设计与实现，对未来研究
企业信息化的发展具有一定的研究意义与价值。 
 
关键词：企业信息化；公文流转；工作流
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Abstract 
II 
Abstract 
With the rapid development of the Internet, The informatization of human 
society is imperative , information technology from all walks of life also develop 
rapidly. Nowadays, the office information management system is mainly use of 
advanced computer technology, office management concepts and office management 
process, provide effective services for the enterprise. The Document flow system is an 
important part of office information system, it changed the traditional manual 
document delivery mode to achieve rapid transfer and circulation of official document 
by the administrative department of the internal local area networks, it can improve 
the government, enterprises administrative efficiency and modern management level 
institutions. 
Based on this background, the transmission of services for the study, design and 
implement a set of document flow system, the main work of this paper includes four 
aspects: Firstly, the theoretical knowledge document flow system, including the 
development process and document transfer system development, system 
development model and tools and so on; Secondly, conducted a systematic analysis of 
needs, including business requirements, functional requirements, non-functional 
requirements in these areas; again, completed the system design, the system includes 
six modules, respectively are: user management, issued a document management, 
receipt management, configuration management, statistical inquiry, system 
maintenance; Finally, the designed system, the completion of the implementation and 
testing results show that the system has high reliability, can be applied to actual work. 
Document flow as formal channels of enterprise information each other up and 
down, with the support of computer network, software and hardware technology, the 
corporate office can use modern office system, break the time constraints and limits 
on the site. As the core of the office automation applications, this paper document 
flow to promote the enterprise information resources sharing. Enterprise document 
flow office information system construction, service work also need to gradually 
realize the comprehensive automation system, it is now an inevitable trend in the 
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construction of information technology. This dissertation, means a lot to the future 
research of enterprise informatization technology development. 
 
Keywords: Enterprise Information Technology; Document Flow; Workflow 
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第一章 绪论 
1.1 研究背景及意义 
在经济发展的推动下，我国计算机技术、网络技术以及信息技术都得到了快
速的发展，尤其随着各行业信息化建设的不断加快，利用先进的计算机等技术，
对企业开展信息化建设，已经成为企业发展的主要方向和必要保障。其中，办公
自动化的建设与发展成为当前各大小公司信息化管理过程中的一个重要切入点
和组成部分。办公自动化出现之后，电子公文也开始进入人们的视野。与传统的
纸质公文有所不同，电子公文的载体为计算机，通讯渠道为计算机网络以及其他
通信媒体[1]。电子公文不仅传输速度快，而且能够对信息进行及时地共享与传输，
也使得信息处理更加规范和灵活。 
最早对 OA 系统进行追溯可以发现，它是从上世纪 70 年代所发展起来的，
当时主要是为了解决发达国家企业的办公效率。随着最近几十年计算机与网络技
术的快速发展，办公自动化发展也越来越成熟，当时，很多企业或者单位还在使
用传统的办公系统，并不能满足企业当前的发展需求。大部分办公自动化系统主
要是对企业中的档案、文件等进行管理，现代办公自动化系统主要采用先进的办
公管理思想，对企业中的文化、知识以及资源调度等进行管理，主要是企业无形
资产的管理。 
最近几年来，某企业的公文流转需求量不断提升，并且随着业务量的开展，
公文处理过程更加繁琐。在进行图 1.1 中的数据统计分析以后，可以从柱状图上
看到其中的需求变化情况。 
 
 
图 1.1 公文流转统计情况 
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从图 1.1 中可以看出，近年来随着业务量的增加，公文流转的情况越来越多，
公文的类型也越来越多，采用传统的管理模式已经不能满足这种发展的需要，需
要采用信息化技术来解决这一问题。 
企业现代化管理的一个重要标志就是观察是否采用了信息化管理模式，而在
众多的信息化管理应用中，协同办公无疑是最为重要的一种。所谓协同办公就是
通过信息技术和先进的通讯手段，对传统的管理模式进行简化，同时规范相关的
工作标准，最终实现工作事务能够在统一的信息化平台下进行管理。这样就能够
最大限度的提升管理效率。虽然近些年我国行政管理能力得到了显著的提升，但
是在管理上依然还是沿用了传统的手工管理模式，在信息系统的应用方面还相对
薄弱，这无疑会使我国行政管理效率难以进一步提升。而随着信息技术的发展，
通过网络实现公文的高速传播，无疑成为提升行政管理效率的一种重要途径[2]。
正是如此，公文流转系统开始被越来越多的行政管理部门重视并积极应用。电子
公文和传统的纸质公文存在着明显的不同。其中电子公文更多是以电子文档为主
体。电子公文流转系统主要是通过计算机网络或者其他网络途径进行信息传播，
还可以通过计算机信息管理系统和新型的存储工具对相关的电子文档进行处理，
因此电子公文流转系统具有的存储规模大、信息处理速度快、传播速度快以及实
现信息资源共享等特点满足了行政事业机关业务快速增长的需求。通过信息网络
实现电子公文的快速流转，不仅能够提升行政单位的日常管理效率，关键还能够
进一步降低行政管理成本[3]。本文正是基于上述管理现代化的需求，设计了适应
现代行政管理单位的公文处理业务的相关系统。该系统具备了公文签收、审核和
分办以及承办、催办和发文、存储等涵盖日常公文处理的多个功能，同时具备设
置不同角色的选项来配置相应用户的权限功能，且具有一定的业务流程定制功
能，从而让这套系统具备更为广泛的适用性，提升了系统的应用范围。 
1.2 国内外研究现状 
公文流转日常办公过程中最为常用的一个业务活动。美国麻省理工学院教授
M.CZismen 指出：“办公自动化就是将通信技术、系统科学与行为科学、计算机
技术应用于传统的数据处理技术难于处理非常大同时结构又不清晰、以及包括非
结构化型文件的办公业务处理的一项综合计算机自动化技术”，这是一个对办公
自动化概念概括的非常准确的定义。 
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现阶段，美国境内的大部分县和市在信息化建设方面都较为先进，他们借助
网站、社交媒体以及可以通过利用第一政府网来实现信息互通等功能，有利于方
便政府官员和民族的互动[4]。新加坡在 1992 年时提出了 IT2000-智慧岛计划，其
主要的目的是为了将一些公众网站的信息以及政府的服务信息，及时迅速的向社
会公众进行传播，并为他们提供优良高效的政务服务。 
早在 2001 年，我国就制定了有关信息化建设的五年规划计划。随着这几年
来我国在政府信息化建设这方面的快速发展，以及政府的信息化基本设施建设的
逐渐完善和发展，再加上局域网、互联网以及政务网建设工作的大步向前，许多
计算机硬件设备开始更新换代，使软件建设具备了最基础的硬件设施和良好的网
络氛围[5]。各级政府和事业单位都在加快建设属于自己的政务办公平台，此外还
对业务系统以及网站进行了大力建设。对传统的纸质办公、手工传阅的文件处理
方法进行潜移默化的转变，使其向纸质扫描、在线流转以及电子传阅的新型方式
转变。电子文件在线流转是政府的政务或企事业的办公平台中最中心的组成部
分，能够在一定程度上提升有关机关或企事业单位办公流程的标准化程度，提高
工作的效率、节约机构或企事业单位的办公成本。 
办公自动化的目的就是利用现代化的技术来提高办各种事务的办公效率，充
分利用网络在自动化办公中的优势，实现文件的上传下达;对于日常事务的文档
及数据进行分门类别的归档，形成相应的内部数据库;综合利用互联网、电子邮
件等实现无时间空间限制的办公；能够全程有效及时地跟踪事务的处理过程，责
任到人；实现高效的绿色和低碳办公[6]。因此，办公自动化能有效推动社会上各
单位的业务处理能力，改善办事的质量与效率。 
建立“文件流转管理信息系统”，提高文件流转的工作效率，方便文件信息的
收集和数据查询，建立规范和现代化的数据管理平台。改变传统文件流转资料的
收集和查询模式，建立规范化和现代化的文件流转管理平台。 
1、在实际工作中，努力做好文件统计管理、发文办理、收文办理、文件跟
踪管理、公文归档管理等工作。 
2、加强和完善文件流转网络建设。信息服务专业化、社会化应是大趋势，
文件流转工作要上档次必须加大信息服务力度[7]。建立一个可以公文收发、跟踪
与管理的模式设定，对数据库与系统维护的管理进行完善。 
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3、文件流转观念。新时期的文件流转工作要打破地域观念，抛开门户之见，
牢固树立以数据库的模式对公文的管理与流转。 
1.3 主要研究内容 
论文工作针对某企业的公文管理现状，传统的公文管理方式会造成大量纸张
浪费、公文传阅速度较慢、管理和利用公文资料比较繁重、员工日常工作效率比
较低，基于这些问题，建立合适的公文流转系统将有效节省公文流转时间，提高
工作效率和信息利用率。  
本文以某企业行政办公系统建设项目为背景，依托现有的企业网环境、应用
网络技术、.NET 开发技术和数据库技术，以软件工程思路为指导，研究了某企
业公文流转系统建设的必要性和重要意义，从某企业行政办公系统建设现状出
发，逐层深入介绍了公文流转系统设计和实现的全过程。 
所做的主要工作如下： 
1、本文首先阐述了课题背景、国内外研究现状、详细分析了当前某企业公
文流转系统存在的弊端及开发一套高效稳定的公文流转系统的关键技术等问题。 
2、对公文流转系统开发要做一个什么系统，进行了前期调研分析，形成了
系统规格说明书，然后根据与用户达成的需求共识，进一步把公文流转系统进行
了详细的设计。 
3、实现与测试了公文流转系统，介绍了公文流转系统的各项功能设计和实
现，包括页面设计与实现、逻辑流程设计与实现。对公文流转系统的日常工作流
程与内容进行了科学规范化合理划分，对设计实现的系统进行了测试。 
1.4 论文组织结构 
论文按照软件工程的研发过程来进行分阶段介绍，共分六章：  
首先是第一章的内容介绍，包括对研究课题提出的背景综述，阐述了对于某
企业而言建立该系统所具有的意义； 
第二章关键技术介绍，主要对该系统研发过程中所用到的技术，比如：B/S
软件开发模式、ASP.NET、工作流程、SQL Server 数据库技术等进行了回顾； 
第三章系统需求分析，通过对某企业的工作人员进行了业务需求分析后，确
定了系统所应该具有的功能； 
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第四章系统设计，确定了系统应该所具有的功能，然后根据各种需求，设计
了该系统的体系架构，为了使系统具有良好的扩展性和维护性，系统采用典型的
MVC 架构来进行设计，通过分层的设计思想，使得层与层之间通过接口进行通
信，减少了耦合性，增强了内聚性。最后针对系统的功能与数据需求展开分析与
设计； 
第五章是功能实现与测试章节，该系统采用了主流的 C#软件开发语言、MVC
设计模式、工作流计算以及 SQL Server 数据库技术来实现的，并对系统每个功
能的实现核心代码进行了说明。系统测试对于系统的研发来说是必不可少的，也
是占用工期最长的阶段，完善后的系统已成功交接给用户，通过用户的体验，验
证了该系统研发是具有重大意义的； 
最后，通过第六章对系统的开发以及论文撰写过程进行了全面的工作总结，
还对系统不足以及后续工作做了阐述。 
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第二章 相关技术介绍 
公文流转管理系统涉及到的技术比较多，主要有：软件研发技术、网络通信
技术以及工作流技术等，论文对使用到的几个关键的技术进行了简单的回顾，主
要包括：ASP.NET 三层架构、ADO.NET 开发平台、工作流技术以及 SQL Server 
2008 数据库技术等。 
2.1 ASP.NET  
论文研究的公文流转管理系统不仅指存在于某一电脑中使用，需要在不同场
合中的不同电脑中使用。考虑到公文流转系统的应用广泛性，使用的是 ASP 技
术。ASP 的优势十分强大，但是，也有一些缺点，如必须使用脚本语言进行功
能实现等。服务器不能直接对 ASP 程序进行响应，必须要经过脚本语言的转换。
然后再通过脚本解释器进行解释，服务器才能对其需求达到响应，并进行相应的
逻辑功能实现[8]。脚本语言不是单一的，是多样的。所以为了保证服务器能够准
确地响应，必须拥有与一致的脚本解释器。 
另外，.NET3.5 平台的使用大大地增加了 ASP.NET 的功能，使得 Web 的
开发更加的方便与灵活，提高开发者的工作效率。 
通过采用 ASP.NET 技术开发本系统，有以下优势：  
1、在搭建开发环境的同时，它提供了 Web 应用程序模型和控件集，开发人
员利用 ASP.NET 可以很方便的进行 Web 开发。 
2、ASP.NET 是微软重点推广的一项 Web 开发技术，并且主推了核心的业
务逻辑编程语言#，同时也支持其他软件开发语言。以 C#为例，代码首先被编
译成.NET 的中间语言（Intermediate Language）IL[9]，然后 IL 代码被编译成本
机机器代码。  
3、全面支持标准 Web 开发，这种特性使得开发人员不需要针对某种特点的
浏览器进行开发，减轻开发人员的工作量提高开发效率。  
4、系统开发测试提供了内部浏览器，而部署过程中可以借助微软的 IIS 进
行，可以很方便的部署在 Windows 环境中。  
5、ASP.NET 框架生成应用程序实现了系统开发以后的前后端程序分离，使
得执行常见任务变得容易，同时，采用公共语言运行库托管代码简化了开发过程。  
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